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Правила внутреннего трудового распорядка 

1. Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный 

акт, регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений у данного работодателя. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

разработаны на основе Устава муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детского сада № 25 «Троицкий» Старооскольского 

городского округа и Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.3. Данные Правила внутреннего трудового распорядка распространяются 

на всех работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада № 25 «Троицкий», Старооскольского городского округа 

именуемого далее Учреждение, и имеют целью обеспечить соблюдение 

дисциплины труда, правильную организацию и безопасные условия его, полное и 

рациональное использование рабочего времени, создание наилучших условий для 

достижения высокого качества образовательной работы в учреждении. 

1.4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждает 

заведующий Учреждением по представлению работодателя и работников.  

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются заведующим Учреждением, а также трудовым коллективом 

в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством.  

2.Прием и увольнение работников 
2.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

- документы воинского учѐта – для военнообязанных и лиц, подлежащих на 

военную службу; 



 
 

- документы об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки;  

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 

психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно – 

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 

федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

- при приеме на работу несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 

лет должно предоставляться письменное согласие законных представителей 

(родителей, опекунов, попечителей) 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в Учреждении.  

В учреждении может быть заключен трудовой договор на неопределѐнный 

срок или на определѐнный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания руководителем 

Учреждения, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома 

или по поручению руководителя учреждения. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня 

определѐнного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определѐн день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий  рабочий  после вступления договора в 

силу. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то руководитель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается не заключенным. Аннулирование трудового договора не лишает 



 
 

работника права на получение обеспечения по обязательному социальному 

страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения 

трудового договора до дня его аннулирования. 

Изменение определѐнных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ. Соглашение об изменении определѐнных сторонами условий 

трудового  договора заключается в письменной форме. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 

Учреждением. 

2.2. Приѐм на работу оформляется приказом заведующего Учреждением, 

изданным на основании заключѐнного трудового договора. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям заключѐнного трудового договора. Фактическое 

допущение к работе считается заключением трудового договора, независимо от 

того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

Приказ о приѐме на работу объявляется работнику под роспись в 

трѐхдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

руководитель учреждения обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.3. Руководитель Учреждения ведѐт трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего в учреждении свыше пяти дней, в случае, когда работа 

является для работника основной. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с еѐ утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия  трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 

работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

Трудовые книжки хранятся у заведующего Учреждением наравне с ценными 

документами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.  

С каждой записью, вносимой в трудовую книжку на основании приказа, 

работодатель обязан знакомить еѐ владельца под роспись в личной карточке. 

2.4. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из анкеты, 

автобиографии, копий документов: об образовании, квалификации, 

профессиональной подготовке, ИНН, СНИЛС, паспорта, свидетельства о 

прохождении курсов повышения квалификации, военного билета; аттестационного 

листа (педагогическим работникам), согласия на обработку персональных данных, 

справки об отсутствии судимости, заявлений, выписок из приказов о назначении, 

перемещениях.  

Кроме того, на каждого работника ведется учетная карточка формы Т-2. 

Личное дело работника хранится в  Учреждении.  

2.5. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен под роспись с 

учредительными документами и локальными нормативно-правовыми актами 

Учреждения, соблюдение которых для него обязательно:  



 
 

- Уставом Учреждения,  

- Правилами внутреннего трудового распорядка, 

- Коллективным договором, 

- должностной инструкцией, 

- приказами и инструкциями по охране труда,  

- другими нормативно-правовыми актами  Учреждения.  

2.6. По общему правилу, работник не несет ответственность за 

невыполнение требований локальных нормативно-правовых актов, с которыми не 

был ознакомлен. 

2.7 Подбор и расстановка кадров относится к компетенции администрации 

Учреждения, поэтому отказ администрации в заключение трудового договора не 

может быть оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, 

предусмотренных действующим законодательством.   

2.8. В связи с изменениями в организации работы Учреждения (изменение 

режима работы, количества групп, введение новых форм образования и т.п.) 

допускается, при продолжении работы в той же должности, по специальности, 

квалификации, изменение существенных условий труда работника: системы и 

размеров оплаты труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного 

рабочего времени, совмещение профессий, изменение наименования должностей и 

другие. Об этом работник должен быть поставлен в известность в письменной 

форме не позднее, чем за два месяца до их введения (ст. 73 ТК РФ).  

2.9. Если прежние существенные условия труда не могут быть сохранены, а 

работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.  

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным законодательством РФ. 

2.11.Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

-расторжение трудового договора по инициативе Учреждения; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных Трудовым  Кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 



 
 

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 

Учреждения. 

С приказом руководителя Учреждения о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 

руководитель Учреждения обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым настоящим Кодексом или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора руководитель Учреждения обязан 

выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному 

заявлению работника руководитель Учреждения также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового  Кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие: статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

Кодекса или иного федерального закона. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 

книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее 

получения, руководитель Учреждения обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее 

по почте. Со дня направления указанного уведомления руководитель Учреждения 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Руководитель Учреждения также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после 

увольнения, руководитель Учреждения  обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения работника. 

2.13. Руководитель Учреждения обязан отстранить от работы (не допускать к 

работе) работника: 

-появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

-не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

-не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым  Кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

-при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 



 
 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

-в других случаях, предусмотренных Трудовым  Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

Руководитель Учреждения отстраняет от работы (не допускает к работе) 

работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 

основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Трудовым  Кодексом РФ, другими федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым  

Кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от 

работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр (обследование) не 

по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой. 

2.14. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения; 

Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств, в порядке, установленном в соответствии с действующим 

законодательством. 

Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с 

документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области; 

работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны; 

работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать 

меры защиты персональных данных работников. 

 

3.Основные обязанности и права администрации Учреждения 
Руководитель Учреждения обязан:  

3.1. Обеспечить соблюдение требований Устава Учреждения и Правил 

внутреннего трудового распорядка: 

-соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

-предоставлять работникам Учреждения работу, обусловленную трудовым 

договором; 

-обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 



 
 

-обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

-выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым  Кодексом РФ, 

Коллективным договором,  трудовыми договорами; 

-вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым  Кодексом РФ; 

-предоставлять работникам Учреждения полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

-знакомить работников Учреждения под роспись с принимаемыми 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

-рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых 

мерах указанным органам и представителям; 

-создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором, формах; 

-обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

-осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2. Руководитель Учреждения имеет право: 

-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

-вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

-поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 



 
 

-требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

-привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

-принимать локальные нормативные акты; 

 

4. Основные обязанности и права работников 
4.1. Работники ДОУ обязаны: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

-соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

-выполнять установленные нормы труда; 

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить руководителю Учреждения о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Учреждения;  

- ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, 

установленные Приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации (Минздравсоцразвития России) от 12 апреля 2011 г. N 302н 

- Соблюдать положения Кодекса профессиональной этики; 
4.2. Педагогические работники обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию образовательной программы 

дошкольного образования;  

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;  

- уважать честь и достоинство воспитанников и других участников 

образовательных отношений;  

- развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;  

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;  

- учитывать особенности психофизического развития воспитанников и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;  

- систематически повышать свой профессиональный уровень;  

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;  



 
 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;  

- соблюдать Устав образовательной организации, правила внутреннего 

трудового распорядка. 

- педагогический работник организации, осуществляющий образовательную 

деятельность, не вправе оказывать платные образовательные услуги 

воспитанникам в ДОУ, если это приводит к конфликту интересов педагогического 

работника.  

4.3. Права работников. 

4.3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

-своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

-объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

-участие в управлении организацией  предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и Коллективным 

договором, формах; 

-ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 



 
 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

-обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.3.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами:  

- свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в 

профессиональную деятельность;  

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов воспитания;  

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы;  

- право на выбор средств обучения и воспитания в соответствии с 

образовательной программой и в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации;  

- право на участие в разработке образовательных программ и компонентов 

образовательных программ (обязательной части и части, формируемой 

участниками образовательного процесса);  

- право на аттестацию  в целях установления квалификационной  категории;   

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;  

- право на бесплатное пользование информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность;  

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими  

услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами;  

- право на участие в управлении ДОУ, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом этой ДОУ;  

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации;  

- право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации;  

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;  



 
 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 

объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических; 

4.3.3. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и 

социальные гарантии: 

- право на сокращенную продолжительность рабочего времени;  

- право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;  

- право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации;  

- право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования;  

- право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;  

- право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по 

договорам социального найма, право на предоставление жилых помещений 

специализированного жилищного фонда;  

- иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской 

Федерации. 

4.3.4. К педагогической деятельности в организации не допускаются лица:  

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 

с вступившим в законную силу приговором суда;  

- имеющие или имевшие судимость,  подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и  клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 

331 Трудового кодекса Российской Федерации. 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем статьи  331 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения.  



 
 

- лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи  331 

Трудового кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, 

здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционногострояи безопасности государства, а также против общественной 

безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по 

обвинению в совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим 

основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии 

решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

4.3.5 Лица, признанные иноагентами, не имеют права осуществлять 

просветительскую деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) 

педагогическую деятельность в государственных и муниципальных 

образовательных организациях. 

 

 

5.Организация и режим работы 

5.1. В Учреждении устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями - суббота и воскресенье. Нормальная продолжительность 

рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.  Сокращѐнная 

продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для воспитателя  -36 часов в неделю; 

- для музыкального руководителя – 24 часа в неделю 

- для инструктора по физкультуре – 30 часов в неделю 

- для педагогов дополнительного образования – 18 часов в неделю 

Длительность работы ДОУ – 12 часов; график работы – с 7.00 до 19.00 часов. 

Продолжительность ежедневной работы (смены) не может превышать: 

- при 40 и  36-часовой рабочей неделе - 8 часов; 

- при 30-часовой рабочей неделе и менее - 6 часов; 

- сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

работников в возрасте до шестнадцати  лет – не более 24 часов в неделю; для 

работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в 

неделю. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.2. Ночным временем  считается  время с 22 часов до 6 часов. 

5.4. Графики работы утверждаются заведующим Учреждением и 

предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Графики объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном 

месте не позже, чем за один месяц до их введения в действие.  

5.5. Заведующий Учреждением организует учет рабочего времени и его 

использования всех работников Учреждения. 

5.6. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также 



 
 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу.  

5.7. В случае необходимости досрочно прервать работу по каким-либо 

уважительным причинам работник обязан согласовывать свой уход с 

администрацией Учреждения.  

5.8. Для сторожей, работа которых в выходные и праздничные дни требует 

круглосуточного дежурства, по согласованию с  профсоюзным комитетом 

устанавливается суммированный учет рабочего времени, а в графике работы 

предусматривается еженедельный непрерывный отдых продолжительностью не 

менее 42 часов. Время работы сторожей включается в месячную норму рабочего 

времени. Выходные дни предусматриваются для них графиком работы. Сторожам 

запрещается оставлять работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки 

сменяющего работника сторож заявляет об этом администрации Учреждения. 

5.9. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается заведующим Учреждением по согласованию с профсоюзным 

комитетом с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий отдыха работников. 

5.10. Общие собрания работников проводятся по мере необходимости, но не 

реже одного раза в год.  

5.11 Заседания педагогического совета проводятся не реже четырех раз в год.  

5.12. Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны 

продолжаться более двух часов, групповые родительские собрания - более 

полутора часов. 

5.13. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание непосредственно 

образовательной деятельности и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность непосредственно – 

образовательной деятельности и перерывов между ними.  

5.14. Посторонним лицам разрешается присутствовать в Учреждении только 

по согласованию с администрацией Учреждения. 

5.15. В помещениях Учреждения запрещается:  

- находиться в верхней одежде и головных уборах;  

- громко разговаривать и шуметь в коридорах;  

- курить в Учреждении и на территории Учреждения; 

 

6. Поощрения за успехи в работе 
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в труде 

и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности;  

- награждение почетной грамотой, 

- награждение ценным подарком, 

- представление к званию лучшего по профессии 

6.2. .Другие виды поощрений работников за труд определяются 

Коллективным договором, Положением о распределении стимулирующей части 

оплаты труда. 

6.3. Поощрения применяются администрацией совместно или по 

согласованию с  профсоюзным комитетом.  



 
 

6.4. Поощрения объявляются приказом заведующего Учреждением и 

доводятся до сведения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую 

книжку работника.  

.  

7. Взыскания за нарушения трудовой дисциплины 
7.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работника 

возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством.  

7.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом 

Учреждения или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику 

ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за 

прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом 

состоянии.  

7.4. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более 4 часов в течение 

рабочего дня.  

7.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются 

должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.  

7.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

требуется предоставить объяснение в письменной форме. Отказ от дачи 

письменного объяснения либо устное объяснение не препятствуют применению 

взыскания.  

7.7. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

норм профессионального поведения может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 

вручена педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с 

согласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных 

законом (запрещение педагогической деятельности, защита интересов детей).  

7.8. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушений трудовой дисциплины, не считая времени болезни и отпуска работника.  

7.9. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения нарушения трудовой дисциплины.  

7.10. Взыскание объявляется приказом по Учреждению. Приказ должен 

содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

налагается данное взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня подписания.  



 
 

7.11. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются 

в течение срока действия этих взысканий.  

7.12. Взыскание автоматически снимается и работник считается не 

подвергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию. Заведующий  Учреждением 

вправе снять взыскание досрочно по ходатайству трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник.  

7.13. Педагогические работники Учреждения, в обязанности которых входит 

выполнение воспитательных функций по отношению к детям, могут быть уволены 

за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы. К аморальным проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по 

отношению к детям, нарушение общественного порядка, в том числе и не по месту 

работы, другие нарушения норм морали, явно не соответствующие социальному 

статусу педагога.  

7.14. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются основания, указанные в ст.336 ТК РФ. 

7.15. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также увольнение 

в связи с аморальным проступком и применением мер физического или 

психического насилия производятся без согласования с профсоюзным комитетом.  

7.16. Дисциплинарные взыскания к заведующему Учреждением 

применяются Учредителем, который имеет право его назначать и увольнять.  

  

8. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике 

безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими 

законами и иными нормативными актами, а также выполнять указание органов 

федеральной инспекции труда, предписание органов, трудовой инспекции 

профсоюзов и представителей совместных комиссий по охране труда. 

8.2. Все работники  Учреждения, включая руководителей, обязаны 

проходить обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм, и инструкций по 

охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для 

определенных видов работ и профессий. 

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных 

заболеваний должны строго выполняться общие и специальные предписания по 

технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие  в 

Учреждении. Их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер 

взыскания, предусмотренных в главе 6 настоящих правил. 

 

 

 

 


